财 经 应 用 文 写 作 作 业 （一）

一、选择题(每个选择题有4个备选答案，其中至少有1个是正确的。)
 

1.下列词语表示“期请”的有：     。 
A.是否可行、妥否、当否、是否同意   

B.蒙、承蒙、妥否、当否、是否同意 

C.敬希、烦请、恳请、希望、要求     

D.可行、不可行、希望、妥否 

 
2.记叙要素齐全的是下列哪组？      。 

A.时间、地点、人物、事件、对话、情节 

B.时间、地点、人物、事件、描写、对话 

C.时间、地点、人物、事件、原因、结果 

D.时间、地点、人物、事件、描写、情节 

 
3.论据可简单地分为两类，这两类是    。 

A.理论论据 B.事实论据 C.直接论据 D.比喻论据 

 
二、评析下面的公文有什么错误？
 

关于××市民政事业费管理使用问题的通报

 

     ××市任意挪用、占用和滥用民政事业费的问题，是非常严峻的。民政事业费是体现党和国家对广大优抚、救济对象生活疾苦的关怀，任何人挪用、侵占和占用民政事业费必须限期如数追回。为了严明党纪国法，对挪用、占用民政事业费的有关人员，要按党纪政纪严肃处理，并将处理结果报省人民政府。

    各地要把××市的问题引以为借鉴，加强民政事业费的管理，杜绝××市问题再度发生。

一九九×年×月×日
〖分析〗
三、简答题：
1、应用文写作与文学写作有什么区别？
2、什么是主题？主题与材料的关系是什么？

3、应用文立意的基本要求是什么？

4、简述应用文结构安排的基本要求是什么。

5、简述应用文语言特点是什么。

6、什么是表达方式？应用文写作中常用的表达方式有哪些？
财 经 应 用 文 写 作 作 业 （二）

一、选择题(每个选择题有4个备选答案，其中至少有1个是正确的。)

1.公文标题中除法规、        名称加书名号外，一般不用标点符号。
    A.规章         B.指令         C.公告        D.决定

 

    2.公文的紧急程度分为           。

A.特急         B.急件         C.火急        D.加急

二、 填空题

1.行政机关的公文，是行政机关在行政管理过程中形成的具有       和       的文书，是依法行政和进行公务活动的重要工具。

2.公文的法定作者指        成立并能以自己的名义行使        和担负        的机关或组织。

3.通知适用于          的公文，转发上级机关和          的公文，传达要求下级机关办理和需要有关单位      或者                     _______的事项，       人员。

4.函适用于        机关之间       工作，询问和       问题；         和答复审批事项。

三、分析下列事例有无错误，并说明原因。

1.×市×区区属图书馆为办好图书事业，满足该区群众读书的要求，特向区政府请示增加经费，并将该请示抄送该区人事局、劳动局、物价局、财政局。
〖分析〗

2.×省×市×区区属瓷器厂因税务问题受到该区税务所的处罚，该厂认为处罚不符合国家税法，特向市税务局申诉，并同时向×省税务厅申诉，并抄报于×市政府、×区政府。

〖分析〗
四、简答题：
1.会议通知一般应当包括那些内容？

2、请示和报告这两个文种有哪些不同？

五、写作题：

根据下面材料，拟写一份会议通知
 

全国市场营销协会决定于1998年7月10日至16日在广西壮族自治区南宁市召开一年一度的营销协会年会。于6月28日发出会议通知。会议的内容是研究和探讨当前营销学的有关学术问题和热点问题，全国市场营销协会的会员均可参加。会期为7天，7月10日报到，报到和开会地点是：南宁军区空军招待所。要求：每位与会者于会前半个月交来相关学术论文一篇。会务费自理。
     〖拟文〗
财 经 应 用 文 写 作 作 业 （三）

一、选择题(每个选择题有4个备选答案，其中至少有1个是正确的。)

1.向上级机关汇报工作，反映情况，答复上级机关询问时用      。
    A.报告          B.决定        C.总结         D.请示

 

    2.不相隶属机关之间请求批准，用       。

A.请示          B.报告        C.函           D.批复

二、 填空题
1.计划的特点是具有         、可行性、           。

2.简报的特点可以用四个字概括：                 。

3.简报的报头包括       、期号、       、编者、时间。

三、分析下列事例有无错误，并说明原因。
1.某县农林局写例行报告，一向县政府汇报1995年全年工作，二在报告中请示了1996年增建农机站的事项，三建议对困难地区减免乡政府提留费用。
〖分析〗

    2.×市×工业总公司因市属重点企业×××电器厂因领导班子个别人贪污犯罪，准备调整该厂领导班子，特向市政府请示。并将该请示抄送于该厂办公室。

    〖分析〗
四、简答题：

1．行政机关公文的发文字号有哪几部分组成？举例说明。

2．简述调查报告这种机关事务文章的特点及其写作要求。

五、写作题

根据所给材料，代张裕葡萄酒公司写一份商洽函。

1993年7月1日，我国将实行新的会计制度，张裕葡萄酒公司曾打算集训在岗财会人员，但由于培训力量不足而未能举行。近来听说北极星钟表集团总公司将于1993年5月份举办新会计制度培训班，组织财会人员学习“两则”（《企业会计准则》、《企业财务通则》），所以张裕葡萄酒公司打算派10名财会人员随北极星钟表集团总公司培训班学习，请北极星钟表集团总公司代培。所需要的培训费用由张裕葡萄酒公司如数交付。希望北极星钟表集团总公司对张裕葡萄酒公司给予大力支持，是否同意，盼望北极星钟表集团总公司尽快研究函复。成文日期为1993年4月11日。

〖拟文〗
财 经 应 用 文 写 作 作 业 （四）
一、选择题(每个选择题有4个备选答案，其中至少有1个是正确的。)

1.向国内外宣布重要事项或者法定事项时使用     。
    A.公告          B.通告        C.通报         D.决定

2.审计报告属于下列何种类型的财经文书         。
A.提案类   B.宣传类    C.签约类   D.报告类

二、填空题：

1.根据合同法，合同应具有以下的条款：①当事人的名称或者姓名和住所；②     ；③     ；④     ；⑤价款或者报酬；⑥      、地点和方式；⑦        ；⑧解决争议的方法。
2.财经专业文书的特点体现在        性、        性、        性三个方面。
三、分析下列事例有无错误，并说明原因。
1.×市×区职工大学是受区政府和市成人教育局双重领导的单位。该职工大学就1994年需增加教育经费一事，特向两个上级机关请示。
〖分析〗

2.中共××市委与市委宣传部就学习贯彻中共第十四次代表大会精神，建设有特色的社会主义联合向下发出通知。

〖分析〗

四、简答题

1．什么是审计报告？审计报告由哪几部分构成？

2. 什么是经济新闻？经济新闻具有什么特点？

五、写作题

1.拟写一份个人的工作或学习计划。

2.根据下面的材料写一份合同。

华盛茶叶公司法人代表王志勇和红叶茶场法人代表蔡德熙于1998年3月10日签订了一份茶叶购销合同，具体货物是红叶特级绿茶，数量为500公斤，每千克价格为64元，1998年6月20日之前由茶场直接运往公司，运费由茶场负责，检验合格后，公司于收货10天以内通过银行托付货款。茶叶必须用大塑料外包，纸袋内装，外用纸箱或麻包袋装。包装费仍由茶场负责。茶场地址为：××省常清县城北区，开户银行是常清县农业银行，银行账号：0354，电话：2749883。茶叶公司地址为海口市××路××号，开户银行为海口市工商银行，账号667806，电话××××，合同签订后，如双方不履行，在正常情况下拒不交货或拒付款都须处以货款20%的罚金，迟交货或迟付款，则每天罚万分之三的滞纳金，数量不足，按不足部分的货款计赔，仍按20%的比例赔偿。质量不合格，则重新酌价。如遇特殊情况，则提前20天通知对方，并赔偿损失费10%，本合同由常清县工商行政管理所鉴证。
 
〖拟文〗
 
